Varselskjema


Scanning og import
Ved scanning på skoler, kommer dokumentet til innboks for e-post. Vi anbefaler at importen av varselskjemaer gjøres ved å åpne meldingen, ta tak i den vedlagte filen og dra over for å opprette dokumentet i 360. 

Skill på dokument inn og dokument ut
Du får opp valgmuligheter for dokument type. Er dokumentet undertegnet av elev og/eller foresatte? Hvis ja, registrer som dok inn, hvis nei, registrer som dok ut.

Sak: Varselskjemaer hører til hver enkelt elevs elevmappe

Undertegnet av elev/foresatte
· Dokumenttype:	Dokument inn
· Tilgangskode:	UO 
· Paragraf:	offl. § 13/fvl § 13 
· Tilgangsgruppe:	Skole - Elev
· Tittel:			Varselskjema – navn på fag @ elevens navn 
· Avsender:		Elev (husk å avskjerme denne kontakten!)
· Dokumentdato:	Velg dato for elevens/foresattes underskrift av papiret
· Mottatt dato:		Sett inn hvis du har
· Ansvarlig:		Postfordeleravdeling på skolen
· Lagret på papir:	[image: ] (dvs, nei)

Fullfør



Ikke undertegnet av elev/foresatte
Velg vis alle felter (nederst på dokumentkortet)

· Dokumenttype:	Dokument ut
· Tilgangskode:	UO 
· Paragraf:	offl. § 13/fvl § 13 
· Tilgangsgruppe:	Skole - Elev
· Tittel:			Varselskjema – navn på fag @ elevens navn
· Mottaker:		Elev (husk å avskjerme denne kontakten!)
· Dokumentdato:	Velg dato for skolens underskrift av papiret
· Ansvarlig:		Rektor på skole
· Lagret på papir:	[image: ](dvs nei)
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